B1.1 Formelle und informelle Telefonate entgegennehmen
Odbieranie formalnych i nieformalnych rozméw telefonicznych
https://app.colanguage.com/pl/niemiecki/program/b1/1

Die Durchwahl (Numer wewnetrzny) Besetzt (Zajete)

Die Mailbox (Skrzynka glosowa) Verbindungsproblem (Problem z pofqczeniem)

Die Verbindung (Pofqczenie) Freundlich (Uprzejmie / przyjazny)

Die Leitung (Linia) Anrufen (anrufen) (Dzwoni¢ (dzwonic))

Der (Automatyczna sekretarka) . . (Oddzwoni¢ (oddzwonic))
Zuriickrufen (zuriickrufen)

Anrufbeantworter

Die Nachricht (Zostawic¢ wiadomos¢) (Przetgczy¢ (przetgczyc))
) Durchstellen (durchstellen)
hinterlassen

X ) . (Dostepnosc) Warten (in der Leitung (Czekac (czekac na linii))
Die Erreichbarkeit
warten)
Die Vertraulichkeit  (Poufnos¢) Verbinden (verbinden) (Potgczyc (potqczyc))
I (Dopytanie / pytanie Kurz halten (das Gesprach  (Skrocic (krétko
Die Ruckfrage kontrolne) kurz halten) prowadzi¢ rozmowe))

(Potwierdzi¢ umdéwione (Przedstawic sie

Die Verabredung Sich vorstellen (sich

. spotkanie/termin) (przedstawic sie przez
bestéatigen vorstellen am Telefon) t
elefon))
Die Telefonnummer (Numer telefonu) Hinterlassen (eine Nachricht (Zostawic (zostawi¢
hinterlassen) wiadomosc))
Die Kurznachricht (Krdtka wiadomosc (SMS)) (Roztgczy¢ sie (odtozy¢
(SMS) Auflegen (auflegen) stuchawke))
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1.€wiczenia

aplikacji)
Stowa do uzycia: Erinnerung, Anrufweiterleitung, Ruckrufbitte, erreichbar, Besetztzeichen,
Gesprachspartner, Telefonregelung, Terminbestatigungen, Zeitfenster

Immer mehr Mandanten rufen unsere Anwaltskanzlei spontan an und erreichen nur den
Anrufbeantworter. Um Missverstandnisse zu vermeiden, informieren wir Sie Uber unsere neue
. Von Montag bis Donnerstag sind wir in einem festen

von 9 bis 12 Uhr telefonisch . In dieser Zeit werden Sie direkt mit lhrem
im Sekretariat oder in der Fachabteilung verbunden. Aullerhalb dieses

Zeitraums nutzt die Kanzlei eine automatische an ein Callcenter.

Wenn die Leitung belegt ist und Sie ein héren, koénnen Sie eine

hinterlassen. Bitte nennen Sie deutlich Ihren Namen, lhre Telefonnummer
und den Grund lhres Anrufs. So kann die zustandige Person Sie gezielt zurtckrufen und das
Gesprach gut vorbereiten. oder kurze Nachfragen kdnnen Sie auch per E-
Mail schicken. Wenn Sie modchten, kénnen Sie auBerdem auf |hrem Handy eine
einstellen, damit Sie zu unseren Telefonzeiten anrufen.

Coraz wiecej klientéw dzwoni do naszej kancelarii prawnej spontanicznie i trafia wyfgcznie na automatyczng
sekretarke. Aby uniknqg¢ nieporozumien, informujemy Paristwa o naszej nowej zasadzie obstugi potgczer
telefonicznych. Od poniedziatku do czwartku jesteSmy dostepni pod telefonem w statym przedziale czasowym od 9:00
do 12:00. W tym czasie zostanq Paristwo bezposrednio potgczeni z rozméwcq w sekretariacie lub w odpowiednim
dziale. Poza tym okresem kancelaria korzysta z automatycznego przekierowania potqczer do call center.

Jesli linia jest zajeta i styszqg Paristwo sygnat zajetosci, mogq Paristwo zostawi¢ prosbe o oddzwonienie. Prosimy
wyraznie podac swoje nazwisko, numer telefonu oraz powdd potqczenia. Dzieki temu odpowiedzialna osoba bedzie
mogta oddzwonic i dobrze przygotowac¢ rozmowe. Potwierdzenia termindéw lub krdtkie pytania mozna réwniez
wysyta¢ e-mailem. Jesli chcg Paristwo, mogg dodatkowo ustawic¢ przypomnienie na swoim telefonie komdrkowym, aby
zadzwonic¢ w naszych godzinach telefonicznych.

—_

. Warum flhrt die Anwaltskanzlei eine neue Telefonregelung ein?

2. In welchem Zeitraum kann man die Kanzlei direkt telefonisch erreichen, und was passiert
aulRerhalb dieser Zeit?

2. Uzupetnij dialogi

a. Neuen Geschéftstermin telefonisch bestatigen
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Projektmanagerin Anna: Guten Tag, hier spricht Anna Kraus ~ (Dzieri dobry, tu Anna Kraus z firmy Innotech.

Kunde Herr Becker:

von der Firma Innotech, bin ich bei (2 rozmawiam z panem Beckerem?)
Herrn Becker richtig verbunden?

1. (Tak, Becker przy telefonie. Dzieri dobry, pani
Kraus — pofgczenie jest troche stabe, czy
mogtaby pani méwic¢ nieco wolniej?)

Projektmanagerin Anna: Natiirlich, gerne; ich rufe an, um (Oczywiscie, chetnie. Dzwonie, aby potwierdzic

Kunde Herr Becker:

unseren Termin am Donnerstag um 95ze spotkanie w czwartek o 15:00 i zapytac,

15 Uhr zu bestétigen und zu fragen czy ten termin na telekonferencje nadal panu

. . I odpowiada.
ob dieses Zeitfenster fiir die P )
Telefonkonferenz noch passt.
2. (Czwartek o 15:00 pasuje, ale wczesniej mam

juz dwa telefony. Czy mogtaby pani ustawic
przypomnienie i wysta¢ mi krétkiego e
maila?)

Projektmanagerin Anna: Sehr gern, dann bleibt der Termin  (Z przyjemnosciq — termin wiec pozostaje. Jesli

Kunde Herr Becker:

bestehen; falls ich Sie vorher nicht ~ Nie uda mi sie wczesniej z panem
skontaktowac, moge przepiqc potqczenie przez

erreiche, kann ich Sie auch Gber die e e
centrale albo zostawi¢ prosbe o oddzwonienie.)

Zentrale durchstellen lassen oder
Ihnen eine Riickrufbitte hinterlassen.

3, (Brzmi dobrze. Jesli cos mi wypadnie, nagra
pani wiadomos¢ na skrzynce, a ja zostawie
panu wiadomos¢ gtosowq.)

Projektmanagerin Anna: Perfekt, dann freuen wir uns auf das (Swietnie, cieszymy sie na rozmowe w czwartek.

Kunde Herr Becker:

Gesprdch am Donnerstag, ich trenne Teraz roztgczam pofgczenie — dziekuje za
jetzt die Verbindung, vielen Dank fiir POsW'€cony c2as do uslyszenia.)
lhre Zeit, auf Wiederhéren.

4, (Dziekuje réwniez, pani Kraus. Do czwartku, do
ustyszenia.)

b. Verpasster Anruf vom Bruder im Ausland

Schwester Lisa:

Bruder Jonas:

Schwester Lisa:

Hey Jonas, hier ist Lisa, ich habe deinen  (Czesc Jonas, tu Lisa. Przegapitam twdj telefon i

Anruf verpasst und du hast ja eine zostawites wiadomos¢ na skrzynce — czy u ciebie

Nachricht auf Band gesprochen, ist alles W Z4rYchu wszystko w porzqdku?)

okay bei dir in Ziirich?

5. (Hej, tak, wszystko w porzqdku, dzieki. Chciatem
tylko zapytac, czy masz czas w weekend — mam
maty przedziat czasowy w sobote wieczorem.)

Samstag klingt gut, aber mein Handy war (Sobota brzmi dobrze, ale modj telefon dzis caty

heute dauernd auf lautlos, deswegen czas byt wyciszony, wigc prawdopodobnie
styszaftes tylko sygnat zajetosci albo od razu

trafites na poczte.)

hast du wahrscheinlich nur das
Besetztzeichen gehért oder bist gleich auf
die Mailbox gekommen.
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Bruder Jonas: 6. (Doktadnie — dzwonitem kilka razy, twéj
dzwonek dfugo brzmiat, a potem potqczenie
zostato przerwane, wiec szybko zostawitem
prosbe o oddzwonienie.)

Schwester Lisa: Danke dir, ich stelle mir jetzt eine (Dzieki, zaraz ustawiam przypomnienie, Zeby cie
Erinnerung ein, damit ich dich am w sobote nie zapomniec. Czy zadzwonimy okoto
19:007?)

Samstag nicht wieder vergesse, wollen wir
gegen 19 Uhr telefonieren?

Bruder Jonas: 7. (Tak, 19:00 pasuje. Moge by¢ wtedy troche
zdawkowy, bo jeszcze musze sie pakowac, ale i
tak oméwimy wszystko, co wazne.)

Schwester Lisa: Kein Problem, wenn es laut ist oder die  (Zaden problem — jesli bedzie glosno albo

Verbindung schlecht, sag einfach potqczenie bedzie stabe, daj zna¢, to
Bescheid, dann sprechen wir langsamer porozmawiamy wolniej albo oddzwonie jeszcze

oder ich rufe dich noch mal an. oz)

Bruder Jonas: 8. (Super, wiec do soboty. A jesli u ciebie cos sie
zmieni, wyslij mi krétkq wiadomos¢ albo
zadzwon jeszcze raz.)

1. Ja, Becker am Apparat, guten Tag Frau Kraus, die Verbindung ist ein bisschen schlecht, kénnten Sie bitte etwas langsamer
sprechen? 2. Donnerstag 15 Uhr passt, aber ich habe davor schon zwei Calls, kbnnten Sie vielleicht eine Erinnerung
einstellen und mir noch kurz eine E Mail schicken? 3. Das klingt gut, falls doch etwas dazwischenkommt, spreche ich lhnen
einfach auf Band und nehme eine Nachricht fiir Sie auf. 4. Danke ebenfalls, Frau Kraus, bis Donnerstag, auf Wiederhéren. 5.
Hey, ja alles gut, danke; ich wollte nur héren, ob du am Wochenende Zeit hast, ich habe ein kleines Zeitfenster am
Samstagabend. 6. Genau, ich habe mehrmals gewdhit und dein Klingelton ging ewig, dann wurde die Verbindung einfach
getrennt, also habe ich dir schnell eine Riickrufbitte hinterlassen. 7. Ja, 19 Uhr passt gut, ich bin da vielleicht ein bisschen
kurz angebunden, weil ich noch packen muss, aber wir kénnen trotzdem alles Wichtige besprechen. 8. Super, dann bis
Samstag, und falls sich bei dir was dndert, schick mir einfach kurz eine Nachricht oder ruf noch mal durch.

3. Napisz 6-8 zdan, w ktérych wyjasnisz, jak zorganizowana jest Twoja dostepnosc
telefoniczna w pracy lub w zyciu prywatnym i jakie zasady przy tym stosujesz.

In meiner Arbeit bin ich telefonisch erreichbar, weil ... / Normalerweise hinterlasse ich eine Nachricht, wenn
.../ Ich finde es wichtig, dass man am Telefon ... / AufSerdem habe ich folgende Regel fiir berufliche Anrufe: ...
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